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Başkanlığa bağlı birimlerce mal ya da hizmet 
satın alınması talep edilir. 

Harcama yetkilisi onay verdikten sonra piyasa 
fiyat araştırma tutanağına göre işin uhdesinde 
kaldığı firmanın yasaklı olup olmadığı Kamu 
İhale Kurumundan araştırılır ve eğer yasaklı 

değilse yazılı olarak sipariş verilir. 

 

Belirlenen fiyat tespitine göre gerçekleştirme 
görevlisince harcama onay belgesi hazırlanır ve 

harcama yetkilisine sunulur. 

Piyasa Fiyat Araştırma Komisyonunca talep 
edilen mal veya hizmetin fiyat tespiti yapılır. 

Malın teslim edilmesi veya hizmetin yerine 
getirilmesinde muayene ve kabul komisyonu 
malın ya da hizmetin yeterliliği hususunda 

muayene tutanağını hazırlar. 

Muayene ve Kabul Komisyonu malın veya 
hizmetin yeterli olduğuna kanaat getirdiğinde 
ödeme işlemine geçilir. Tüm evraklar ödeme 

emri belgesine bağlanarak Muhasebe birimine 
gönderilir. 
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Hazırlayan 
Birim Kalite Komisyonu 

Kontrol Eden 
Birim Yöneticisi 

Onaylayan 
Kalite Koordinatörlüğü 

 

Revizyon No Revizyon Tarihi Revizyon Açıklaması 

   

 

 

 

 

 

AÇIKLAMA: Satın alınacak malın teknik özelliklerinin ayrıntılı olarak hazırlanması gereken 
durumlarda ve Birimde konu ile ilgili uzman bulunmadığı durumlarda süreç uzamaktadır. 

Özellikle elektronik mal ve malzemelerin alımı için Teknik Şartname hazırlamak üzere 
personel görevlendirilmesi, şartnamenin hazırlanması sürecini 10-15 gün uzatmaktadır. 
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